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MECLIS

Ozii: Gérev ve Caligma Esaslars
Yonetmeligi

Say1: 14
KARAR

Belediyemiz Meclisi Genel Kurulunda okunan; 5393 Sayili Belediye Kanununun,
Belediye Meclisinin Gérev ve Yetkileri baglikhi 18, Maddesinin (m) bendi geregince
Belediyemiz biinyesinde yeni olusturulan  miidiirliiklerin ¢alisma  y&netmeliklerinin
hazirlanmas1 ve meveut midiirliklerin ¢alisma yonetmeliklerinin glincellenmesi ile ilgilj
Kanunlar, Plan Biitge, Cevre, Egitim, Kiiltir ve Sanat, Ulagim, Tarife, Saglik, Halkla Iligkiler,
Genglik ve Spor, Tiiketiciyl Koruma Milsterek Komisyon Raporunda aynen;

T\‘ICI .
SEYHAN IL.CE BELEDIVES]
i HUKUK JSLERI MUDURLUGY N
GOREYV ve CALISMA ESASLARI YONETMELIGI
BIRINCi BOLUM
GENEL HUKUMLER
AMAC-KAPSAM |
MADDE 1

Bu Yonetmeligin amact, Hukuk isleri Miidiirliigtinin gorev, calisma tegkilat yapisini, igleyisini ve
yetkileri ile sorumlulugunu diizenlemektir

DAYANAK
MADDE 2

Bu Yonetmelik, 5393 sayiht Belediye Kanununun 15/b, 1136 sayth Avukatlik Kanum hiikiimlerine
ve meri mevzuata dayamlarak hazir anmigtrr.

" TANIMLAR
. MADDE 3

‘Bu Yonetmelikte ady gegen;

Yénetmelik: Seyhan Tice Belediye Bagkanlipi Hukuk Isleri Mudinrligi Gorev ve Calisma
Yonetmeligini,

Beledive: Seyhan e Belediye Bagkan!igini,
Baskan: Seyhan Iice Belediye Bagkanm;,
Meclis: Seyhan lce Belediye Meclisini,
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Miidiirliik: 5393 Sayili Belediye Kanununun 48

ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro flke ve
Isleri Mudiirligtind,

.maddesi geregince, Belediye ve Bagh Kuruluglar
Standartlarmna Iligkin Esaslar ¢ergevesindeki Hukuk

Hukuk Isleri Miidiirii: Belediyenin norm kadro ve standartlarima gore, Miidiirliik biinyesinde ihdas
edilmis olan Avukat kadrolarina daimi memur statiisinde atanan Avukatlar arasindan, Belediye
Bagkan tarafindan bu kadroya aslen veya vekaleten atanan veya géreviendirilen ve harcama yetkilisi
sifatiyla Miidiirliik biitgesini gerekli yerlere sarf etmeye yetkili kigiyi,

Avukai: Belediyenin norm kadro ilke ve staﬁdartlarma gdre, Midiirlitk biinyesinde ihdas edilmig

olan Avukat kadrolarma daimi veya stzlegmeli memur statiistinde atanan, avukatlik ruhsatina sahip
ve avukatlik meslegini icra etime yetkisi bulunan kigileri,

Biirg Persomeli: Belediyenin memur veya is¢i kadrolarinda istihdam edilmis olup ihtiyaca gre
Belediye Bagkan tarafindan Miidiirliikte gorevlendirilen veya Miidiirligiin ilgili kadrolarmna atanan
ve kalem sefligi, evrak kayrt-takip, yazum, dosyalama, arsiv, mutemetlik, tah

akkuk memurlugn ve
diger idari hizmetlerini yiiriiten personeli, ifade eder.

MUDURLUGUN GOREVI
MADDE 4

Belediye Baskamma bagli olarak gdrev yapan Miidiirliik;

a)Belediyenin davaci veya davals sifatinda bulundugn adli ve idari
dairelerinde, notetlerde, hakemler ve resmi kurum ve kuruluslarda; Belediye hak ve menfaatlerinin
korunmas i¢in, Belediye tiizel kisiligini vekaleten temsil etmek, dava agmak, agilan davalara
katlmak, icra takipleri yapmak ve yiiriitmek, gerekli savunmalar yapmak, deliller ibraz ederek dava
Ve icra-iflas takiplerini sonuglandirmak, aleyhe karara kars: kanun yollarina bagvurmak;

vargt yerlerinde, icra-iflas

b)Belediye Meclisi veya Belediye Enciimeni ile Miidurlitklerin kendi gérevlerini yapmalan veya
yetkilerini kullanmalar: esnasinda kargilastiklart sorunlar veya mevzuatn yorumlanmasi hususundaki
hukuki miitalaa taleplerini karsilamak;

c)Miidiirliigiin rutin isleyisi ile ilgili idari is ve islemleri yapmal;

d)Adli ve idari gorevlerin ifasi i¢in biitge ile tahsis edilen ddenegi kullanmak

, harcamalar yapmak ve
bunun i¢in gerekli sarf belgelerini diizenlemel;

e)Bagkanlik Makam tarafindan tevdi edilen diger gorevieri yapmakla gorevlidir.
MUDURLUGUN YETKiSI
MADDE 5

Midiirltik, yukarida belirtilen ve difer mevzuat geregince ylklenen
Mudiirliik Avukatlaring vekil tayin ettiji vekaletnamedeki yetkilere s

SCRUMLULUK

gorevlerini yaparken Bagkanin
ahiptir.

c><
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VMIADDE 6

Miidiirltige ait gorevierin yapilmasinda; Miidirlik idari personeli ve avukatlar Miidiire, Miidiir de
Belediye Bagkanina kars1 sorumludurlar.

PERSONELIN NITELIKLERI, GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
KURULUS

MADDE 7

Miidiirlik, Hukuk isleri Miidiirii ve kadro saytlari ile derece-kademeleri norm kadro ilke ve

standartlan  gergevesinde belirlenen kadrolara Belediye Bagkam tarafindan atanan veya
gorevlendirilen avukatlar jle idari personelden olusur.

MUDURUN GOREV, VETKI VE SORUMLULUGU
MADDE 8

Mudtirliik igi yonergeler yaymlar. Gelen idari ve adli evrakin. iloili
Miidiirliik personelinin dzliik ve sicillerini diizenler.

Bagkanhgm uygun gormesiyle Belediye Enctimenine ve/veya difer ihtisas komisyonlarina veya
kurullara gérevlendirilirse by gorevleri de yerine getirir.

Miidiirtin izin, istirahat, gegici gorev, azil veya acifa alinma
bulunmadigt dutemlarda miidiire ait gdrev ve yetkiler; Miidiirliik
Malamu tarafindan gérevlendirilen vekil tarafindan yiirditiiliir.

AVUKATLARIN GOREV, YETKI VE SORUMLULUGT
MADDE 9

gibi nedenlerle gérevi basinda
avukatlar: arasmdan Bagkanlilk

Avukatlar, 1136 sayih Avukatlik Kanunu ile Ba.skauhga' izafeten Belediye Bagkamnm kendilerini

vekil tayin ettigi vekaletnamedeki yetkiler gergevesinde; adli, i
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Mesleki bilgi gerektiren hususlarda; talep halinde Belediyemiz biinyesinde veya yasal usullere

uyulmak kaydiyla diger kurumlarda olusturulan kurullar veya komisyonlarda da avukatlar
gérevlendirilebilirler.

Avukatlar, Avukathk meslegiyle bagdagmayan islerden olmamak kaydiyla ve gerektifinde Baskanlik

veya Midiitliik tarafindan kendilerine tevdi edilen raportérliik, muhasiplik, mutemetlik ve diger idari
gorevleri de yiiriitiirler.

___-/.»?”‘Af‘;ul(atlar, kendilérine verilen dava ve icra-iflas dosyalarindaki belgeler ile idari tiirden belgelerin

saklanmasindan ve isi bitip ilgili yerleye iadesi gerekenlerin iadesinden; sonuglanan is ve iglemleri
geregi yapilmak tizere ilgili birimlere zamamnda bildirmekle gorevli ve sorumludurlar.

H

Miidtirlik temsileisinin de bulunmasi gereken Miidiirlitkler arast kurul veya toplantiya Miidiiriin
goreviendirdigi avukat, Miidiirliigii temsilen katilic. '

Mudiirliik tarafindan gerekli goriilen toplantilara ve calismalara avukatlar katthr, katlan avukatlar
istisare goriigiinii bildirir ve gerekli diger katlulary saglarlar.

BURO PERSONELININ NITELICE

MADDE 10

Mudiicligiin biiro personeli; Midiirliigiin igleyisi igin ayniyat, kalem, tahakkuk, evrak yazun ve
takip, arsiv memurlugu gibi tiim idari islerini yilriitmek tizere Miditrlige tahsis edilmis kadrolarda
istihdam edilen veya Bagkanlik¢a, Miidiirliikte gorevlendirilen, avukatlar disindaki memur veya isci
statlistindeki Belediye personelinden, olugur,

BURO PERSONELININ GOREV, YETKI VE SORUMLULUGU
MADDE 11
Hulcuk isleri kalem sefliginin gérev, yetki ve sorumluluklar

(1) Hukuk Isleri kalemi dava ve icra takip memuru ve yeteri kadar memur ve is¢iden olusur.

a) Kalem Sefinin gérev, yetki ve sorumluluklari:

1) Miidiirhige baglh olarak is bu yonetmelik do grultusunda defierleri tanzim ve iglemleri
yiirlitmek.

'2) Midtirliik adina tebligatlan almak, miidiirligiin tiim biiro bordro ve tahakluk islerinin

dizenli bi¢imde yiiriitilmesini saglamal.

3) Yeni defter ve dosyalar agmak biiroda dava kayit defteri, icra defteri dava fihrist defteri

ve gelen-giden evrak defterlerinin kontrollerini yapmak, bu konudaki emir ve talimat: biiro
memurlarma bildirmek.

4) Ayri bir memur tayin edilmedigi siirece mutemetlik gorevini yapmal(,/Belediye biitcesi ile

[~

e

A
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Miidiirliige tahsis edilen 6deneklerin yasa, tiiziik ve yonetmelikler cercevesinde Miidiirliigiin
iglemleri i¢in yapilmas: gerekli olan mali harcamalar dogrultusunda Mali Hizmetler Midiirlugii ile
koordineli olarak hesap islemlerinin yapilmasim saglamak.

5) Mudiirhiik adina alinan ve alinacak basih malzemenin (kitaplarm, mevzuat kitap ve
dergilerinin) alin, stirekliligi ve muhafazasi igin geregini yapmak

6) Demirbaga kayitlt esyalarin korunmasimy saflamak ve yitbas: sayimmi yapmak

7) Midiir ve avukatlann ilgili yargi mercileri ve diger resmi dairelerde yapiimasm istedikleri tlim
islerin takip memura ve memurlarina dagitimim yapmak ve sonuglandirilmasini saglamak.

_8) Hukuk Igleri Miidiirliigi personelinin iz dosyalarim saklamak ve muhafaza etmek.

b) Dava ve icta Takip Memurlanmm gorev yetki ve sorumluluklar::

1) Midiir, avukatiar ve kalem sefi aracilig ile kendilerine verilen yargi mercileri, icra
daireleri, noter ve diger tiim resmi dairelerde yapilmasi gereken isleri stiresi iginde yerine
getirmekle yiikiimliidiirler, Bu islerin gdrtilmes; igin ilgilisinin bilgjsi dahilinde yapilan
harcamalarin avans ve kredi islemlerini yapmalk., '

3) Bunun diginda normal personel
yiiriirlitkteki personel mevzuatina
islerine yardim ederler.

¢) Kayit Memuru ve diger kalem personelinin gérev, yetki ve sorumluluklar: Kayit memuru

ve diger tim kalem personeli Miidiiriin yonetiminde kendilerine verilen ghrevleri yerine getirirler.

¢aligma statiisil i¢inde gorev yaparlar, Ozliik haklarinda
tabidirler. Gerektiginde ve ivedi isleri almadig: zamanlarda kalem

1) Kayit Memuru; Midiuligin gérev alam gerefi tutulmas: gereken, gelen ve giden evrak

defterlerini, dava kayit defterlerini, filistlerini, icra defterlerini ve Mahkeme fihristlerini Ozenli
bicimde y1l, adli, idari ve icra gibi usuliine uygun olarak tutmakla ve ayrica bilgisayara kayit

etmekle g6revli olup dava ve icra takiplerini, ait olduklart deftere sirg numarasi ile ve her sene birden
baslayan numara verilmek suretiyle kaydetmek ve dosya numaralan sene itibariyle gostermekle
gorevlidirler.

2) Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni: Mudiirligiin tim yazilarim oneeliklerine gore

siraya koyup yazar, kaydeder 6rnek cikartiy.
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4) Mutemet: Hukuk Isleri Milditltigiiniin ayniyat, kirtasiye, islemlerinden sorumludurlar. .
Tahsil edilen paralarin merciinden alinmas: ve diger mali konularda Mali Hizmetler Miidirliiga ile
koordineli ¢alisir. Ancak her agamada avukata konusuna gére bilgi verir, Isin ylritiimiinde takip

Biiro personeli, Mudiiriin gorev taksimi suretiyle, isbirlifi iginde ve birbirler ile koordinel; sekilde
agagidaki gorevleri yaparlar:

a)Miidiirliige gelen tiim evrakin adli, idari tasnifini yaparak ilgili defterlere kaydedilmesini takiben
avukatlara veya ilgili personele dagitim yaptmak iizere Miidiir gorlis ve imzasina sunmak; Miidiir

havalesinden sonra, geregi yapumak iizere ilgili persanele, zimmet defterine kayit suretiyle teslimini
yapmak;

b)Mudirlik veya Miidiiclik avukatlar adma gelen adli veya idari tebligatlar: tebelliig etmek;

¢)Giden evrakin dosya veya Miidiirliilk nfishasim ayirdiktan sonra giden evrak ve zimmet defterlerine
kayit suretiyle ilgili yerlere teslim veya tevdiini yapmak; Mahkemelere gidecek dava, cevap
ditekeeleri ile ibraz edilecek delil listeleri ve sair belgeleri ilgili Mahkemelerine, icra-iflas dairelerine
stiresinde teslim etmek veya ilgili Mahkemesine, icra-iflas dairelerine gonderilmek iizere muhabere
kalemine teslim etimek; dava ve icra-iflas takiplerinin sonuclanmasy icin gerekl; harg, damga vergisi,
kesif, bilirkisi, posta ticretleri gibi Miidinlik biitcesinden kargilanan yargilama giderlerini ilgili
yerlere yatirmak, sarf belgelerini temin ederek Mitdiirlitk giderlerine usuliince islemek;

d)Miidiiliigiin tim adli ve idari ya

zilaim yazip ilgili avukat ve mildiir imzasina sunmak, imzadan
sonra ilgili yerlere ¢ikigint yapmak:;

e)Miidirlik bitro personelinin gorev ve
yetine getirmeyenler hakkinda 657 say1ll
gore disiplin islemi yapilir. Gorevi ihmal

yetkisinde olup belirtilen gorevi siiresinde ve gerepi gibi
Devlet Memuriar Kanununin 125. ve devami maddelerine
veya kétitye kullanma hakkimdaki yasal hitkiimler sakldir.
DAVA ACTLMASI, ICRA-IFLAS TAKIR} YAPILMAST

MADDE 12

irilir ve avukat, bilg;
ve birikimi ¢ercevesinde degerlendirip, gerekirse differ meslektaslar ile
istisare ederek bagvurylacak yasal yolu en kisa siirede tespit edilip yasal iglemi baglatir.
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ACILMIS DAVA VE ICRA TAKIPLERINDE YAPILACAK ISLEM
MADDE 13

Belediye aleyhine dava agildiginda veya icra takiplerinde; buna iliskin dava dilekeesi, 6deme veya
icra emrini alan tiim Miidtrlikler, savunmaya esas olacak tiim bilgi ve belgeler ile delillerini liste,
gerekiyorsa dosya halinde ilgili yaziya ekleyerek en kisa siitede; siireli durumlards se Midiilis

. .

tir tarafindan hemen bir avukata havale
dosyas1 acilir ve dosya zimmetle igili
celeyerek degerlendirmesini yapip gerekli

edilerek Mildtirlitgtin ilgili dava defterine kaydedilerek
avukata teslim edilir. Avukat da en kisa siirede dosyayr in,
yasal iglemi yapar,

Dava dilelgesi, 5deme veya icra emui dogrudan veya genel evrak biirosu araciligiyla Miidiirliige
intikal ettiginde, Midiirlikte yukaridaki sekilde dosya olusturulup avukata teslim edildikten sonra
igili tiim Miidiirttiklege dava dilekgesi, icra emrj veya Odeme emri ile varsa Ara Karar yada
Yiirlitmeyi Durdurma Kazary gonderilerek Savunmaya iligkin tiim bilgi ve belgeler yukanidaki usulde
ilgili Mitdtirlitklerden, temin edilerek yasal geregi yapilir.

KANUN YOLLARINA BASVURUDAN FERAGAT
MADDE 14

20riisii ile birlikte Belediye Baskanindan onay aldik:
edebilir.

DAVANIN SULM i1LE TASFIVESE, KARUL VE FERAGAT
MADDE 15
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HUKUKSAL GORUS BILDIRILMES]
MADDE 16

Midiirlitkler, kendi gorev ve yetki alantar: ile ilgili yasal mevzuatin yorumunda veya maddi olaylar
ile idari islemlere uygulanmas: gereken yasal mevzuat konusunda ya da belge ve bilgilerin
degerlendirilmesi karsisinda sorunla kargilagtiklar takdirde; hulauldi yorum gerektiren olay, bilgi veya

belgeler ile hukuki ¢dziim talep edilen hususu somut ve agik olarak belirtip; buna iliskin miidfirlik
gortislinii ve belgeleri de ekleyerek hukuli gortig talep ederler.

+ Hukuki gbriis talebi, Miidiir tarafindan bir avukata havale edilir, Avukat, talep gerekgesi ile belge ve

delillerin maddi ve yasal mevzuat cercevesinde hukuki degierlendivmesini yaparak, gerekirse diger
avukatlarla veya konunun uzmanlanyla istigare ederek goritsiind rapor halinde Miidiirliife sunar. Bu
rapor Miidiiliigiin hukuki gorisi olarak ilgili Miidiirliige bildirilir.

Belli bir konu hakkinda bildirilmis hukuld goriis benzer mahiyetteki olaylar hakknda da trnek tegkil
etimekte olup, hukuki gorlig talebi tekranndan kagrilacaktir,

Takip edilmekte olan dava veya icra dosyalan ile il
yardimda veya gortis bildiriminde bulunulmagz,

gii olsun veya olmasin tigtincii sahislara hukuki
Hukuli gériigler ancak Beled iye Bagkanuun oluru ile istenebilecektir.

Hukuki gériis yazilarmin yasal baglayiciligy bulunmayp,
ARSIVLEME

MADDE 17

yol gdsterici mahiyettedir,

IKINCE BOLUM
ISBIRLIGI VE KOORDINASYON
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MUDURLUKLER ARASI KOORDINASYON

MADDE 18
Belediyenin stratejik plan, yatirin ve ¢alisma programlarmdaki hedefleti zamaninda ulagabilmesi,
hizmette verimlilik ve ¢aligma bariginin saglanabilmesi igin Mudtirliikler arag koordinasyon ve

yardimlasma esastir. Miidiigliikler birbirlerine karsi, hukuken esit statide olup, birbirlerine
yazigmalanndaki hususlar arz ederler.

Bagkanhk tarafindan  aksine bir karar almmadifi  siirece Mudiirliik,
Miudiirliikleriyle dogrudan yazigma yapar. Yazismalar Miidtirliik alt, seviyelerde

DIS YAZISMALAR
MADDE 19

Belediyenin  diger
yapilmaz,

Belediye disindaki kan ve 0zel kurum ve kuruluslar, gergek ve tiize]
idari yazisma Midiiriin parafi, Bagkan veya yetkili Yardimeisimin imzas

DENETIM, PERSONEL SiCILLER]
DENETIM

Kisiler ile yapilacak her tiirlii
tile yapilir.

Avukatlann yargsal faaliyet kapsaminda vekéletnamedeki yetkiye dayanarak yaptiklar avukatlik
hizmeti 1136 sayih Avukatlikc Kanununun ilgili hitkiimieri kapsamunda denetleni.

CESITLI BUKUMLER
AVUKATLIK UCRETININ DAGITIMI

MADDE 21
Belediye lehine sonuglanan dava ve icra takip

edilen vekalet Ucretlerinin; miidiire ve avukat]
hiikiimlerine uygulama yapilir.

leri nedeniyle hitkme baglanarak kargt taraftan tahsil
ara (sdzlesmeliler dahil) dagitiminda 659 sayili KHK

(A
q,? 9
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ILISIK XESME
MADDE 22

Bu maddede adi gegen tiim petsonel, emeklilik, istifa, nakil, gorevden uzaklagtima gibi nedenler]e
Mudiirlitkten ‘ayrilmadan evvel kendisine teslim edilen evrak, dosya, emanet, avans veya harcirah
paralar ile biitiin ayni ve demirbas egyayi; yerine goreve basla

yan veya miidiir tarafindan belirlenen
kisiye tutanakla teslim etmeden ve eksik varsa buna iligkin tutanak tanzimle eksiklerin bedelini

Belediye veznesine yatirmadan 1lisigi kesilemez.

MADDE 23

Mahkeme har¢ ve giderleri tncelikle Uyap

sistemni {izerinden yapilir, Uyap sistemi iizerinden
yapihmas: miimkiin olmayan veya aciliyet a

rz eden giderler mutemet vasttasiyla yapalacakir,
UCUNCD BOLIM
Son Hiikiimler
Madde 24

Bu ySnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde 5393 sayili Belediye Kanunu hiikiimleri ile ilgili sair
mevzuat htikiimleri ve ayrica Baskanlik Genelgeleri g6z tniine alinarak islem yapulir.

YURURLUK

MADDE 25

Bu y6netmelik Seyhan lige Belediye Meclisi® nin kabulii ile yiirtirliige girer.

Bu ySnetmeligin ytrticliige girmesi ile birlikte snceki yonetmelik yiirtirlitkten kalkar.

YURUTME

MADDE 26

Bu yénetmelik hikiimleri Seyhan lige Belediye Baskan tarafindan yiiriitiiliir,

Komisyonumuzea, Hukuk figleri Midiirliigi Gorev ve Calisma Esasiar
Yénetmeligi'nin 11.. Maddesinin 8. Fikrasmda “gblge dosyalan” yerine “iz dosyalar”
seklinde diizeltilerek oygokiugu ile kabul edildi.
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Konunun yapilan gériistilmesinde; Hukuk Isleri Miidiirligli Gorev ve Cahgma
Esaslar: Yonetmeligi ile ilgili Kanunlar, Plan Biitge, Cevre, Egitim, Kiiltir ve Sanat, Ulagim,

Tarife, Saglik, Halkla Iligkiler, Genglik ve Spor, Tiiketiciyi Koruma Miusterek Komisyon
Raporuna iligkin Meclis tiyesi Hasan Batur Eroglu gekimser kaldi. Teklif oy birligi ile Kabul
edildi.

MECLIS BASKANI MECLIS

MECLI KATIB]
Yasemen CEL]

AYCE Sultan Zeynep ERCIYES

11



